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7_A7_98_E4_B9_A6_E5_c39_56610.htm [内容提要] 公文的含义

，公文的产生与发展，公文的特点及其在机关工作中的重要

作用，公文的分类及文种名称。 第一课 什么是公文 一、公文

的含义 公文，即公文文书，又称文件。是国家机关及其他社

会组织在行使职权和实施管理的过程中所形成的具有法定效

力与规范格式的文书，是传达政令，指导、布置和商洽工作

，请示和答复问题，报告和交流情况，联系公务、记载工作

活动的重要工具。公文的这一基本含义，可以从以下几个方

面来理解：1、公文形成的主体是国家机关及其他社会组织。

这些机关或组织都是依据国家的法律和有关的章程、条例建

立起来的，是具有法定地位的。这种法定的地位赋予了这些

机关与组织在自己的职权范围内制定和办理公文的权力。2、

公文形成的条件是行使职权和实施管理。具有法定地位的机

关、组织，都有自己的组织系统、领导关系和职权范围，有

自己主管的事务与办事意图它们在行使法定职权和实施有效

管理的公务活动中，必然会产生体现自身意志的文字材料。

这是公文形成的必要条件。3、公文是具有法定效力与规范格

式的文书。这是公文区别于其他文章和图书资料的主要之点

。公文的法定效力是由公文形成者的法定地位所决定的。公

文的规范化格式 ，不仅增强了公文的权威性与有效性，也方

便了公文的处理。4、公文是国家机关及其他社会组织处理政

务、办理事务的重要工具。任何一个机关、组织在日常的工

作活动中都需要通过公文这一工具来表达意图，处理公务，



实施管理。比如：向上级汇报工作，则使用“报告”；向下

级布置工作，则使用“指示”或“通知”；向有关单位联系

公务，则使用“函”；记载会议议决事项，则使用“决议”

或“会议纪要”等。二、公文的产生与发展公文，或称文书

、文件，是一种社会现象，是人类社会实践活动的产物。它

是伴随着阶级、国家、文字的产生而产生，伴随着生产的继

续发展而不断发展的。千百年来，人们在社会的政治生活与

经济活动中都要凭借文书这一工具来进行彼此间的联系。这

种联系，是人类社会向前发展的必要条件。恩格斯在《家庭

、私有制和国家的起源》一文中说：“从铁矿的冶炼开始，

并由于文字的发明衣其应用于文献记录而过渡到文明时代。

”在这里，恩格斯把文字应用于文献记录，即文书的出现当

作人类文明时代的重要标志，评价是很高的。斯大林在《马

克思主义与语言学问题》一文中指出：“生产的继续发展，

阶级的出现，文字的出现，国家的产生，国家进行管理工作

需要比较有条理的文书，商业的发展，商业更需要有条理的

书信来往⋯⋯”这段话，科学地阐明了文书产生的社会背景

，以及文书在国家管理工作和社会经济效活动中的重要作用

。就某种意义上说，人类社会的灿烂的历史文明，就是凭借

那些帙卷浩繁的、不同形式的文书记载而传之于世的。我国

是世界文明古国，有悠久的历史与古老的文化。在上古时期

，我们的祖先就创造了“结绳记事”的办法。随着社会的不

断进步和越来越复杂的生产与生活的需要，又渐渐产生了表

意与表声的原始刻写符号与文字。这在我国古代的经籍中是

有记载的。“人类有政治之组织，即有法令。有文字之法令

即有公牍。”在我国，文书的出现可以上溯到夏、商、周三



代。《周易系辞》中说：“上古结绳而治，后世圣人易之以

书契，百官以治，万民以察，盖取诸。”这里说的“书契”

，就是指的是用文字作为物质载体而形成的文书。有了文书

，才能贯彻统治者的意图，以实现社会的信息传递，才便函

于“治”、“察”与“”。文书也就成了治世的工具。 在三

千多年前的商代后期，出现了一种体式较为完整的甲骨文书

。它是书刻在甲骨上的商代后期王室占卜活动的记录文字，

是我国考古学家发现的最早的文书珍品。到了西周，则设有

专门管理文书与起草文书的官吏了。据《周礼天宫宰夫》云

：“五曰府，掌官契以治藏，六曰史，掌官书以赞治。”汉

郑玄注：“治藏，藏文书及器物，赞治，若今起文书草也。

”这说明，在我国，作为国家管理工具的官文书的产生已经

有三四千年的历史了。 马克思主义认为，国家机构是统治阶

级的工具，是一种暴力机关。统治阶级为了实现自己的统治

，就要制定和施行政令。我国早在夏商和西周奴隶制社会，

统治者就十分重视公文的作用。现在保留下来的《尚书》，

即上古之书，儒家尊称为《书经》，其中不少就是统治者对

属下和民众发布的指令性下行文书，包括“诰”、“誓”、

“命”等文种。如《汤诰》、《大诰》、《康诰》等篇，就

是当时统治者商汤、周公、成王发布的告民众书；《甘誓》

、《汤誓》、《牧誓》等篇就是当时统治者夏启、商汤、周

武王在出征前向军队发布的誓师词；“命”就是统治者发布

的命令，如《文侯之命》等。以上这些内容都是有关国家政

力大事的，故《荀子劝学篇》说：“《书》者，政事之纪也

。”所以说，《尚书》是我国最早的一部政治文件汇编本。 

秦汉时期，是我国封建社会文书工作的确立时期。秦代出现



的“书”、“秦”，是我国最早的上行公文。如李斯的《谏

逐客书》，就是在秦王朝建立之前，秦国客卿李斯向秦王呈

送的一份意见书。它用大量事实，反复论证，终于说服秦王

收回了驱逐客卿的成命。 到了汉代，又出现了“章”、“表

”、“疏”等上行文；两汉时，官府之间，平级官员之间的

平行文种“移民”的使用也逐渐多了起来；下行文则有“令

”、“谕”、“教”等。 秦汉以后，以至明清，两千多年的

封建社会里，下行、上行、平行的公文种类不断演变增多，

据徐望之《公牍通论》所计，不下六七十种，这说明了历朝

封建统治者对公文的重视，也反映了政权机构工作的日趋细
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